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ABSTRAK 
Sistem Informasi Manajemen Surat ini bertujuan untuk mengelola pendataan surat 
pada Dinas Koperasi dan UMKM. Sistem ini bekerja untuk mendata beberapa 
surat seperti surat masuk, surat keluar, surat disposisi, dan pengajuan cuti. Pada 
sistem ini juga dilengkapi Report untuk setiap menu suratnya. Perancangan sistem 
ini bertujuan untuk mengubah pendataan surat yang semula bersifat manual 
diubah ke dalam bentuk digital. 
Sisteminihanyadibatasiuntukpengelolalaan 4 jenissurat, 
yaitupengentriansuratmasuk, pengentriansuratkeluar, suratdisposisi, 
danpengajuancuti. Sisteminimenggunakanmetodeinterview denganUser 
padaDinasKoperasidan 
UMKM.Padasisteminidirancangdenganmenggunakanbahasapemrograman Visual 
Basic 2010 dandatabase SQL Server 2008.  
PerancangandiagramnyamenggunakaPower Designer 15. 
 Outputdarisisteminidapatberupareport darisetiap menu atau data yang 
berisigarisbesardariisisurat. Untuk menu suratmasuk, 
keluarandarimenunyaadalahLaporanSuratMasuk, sedangkanuntuksuratkeluar, 
keluarandari menu iniadalahKartuSuratKeluardanLaporanSuratKeluar. 
Tidakjauhberbedadengankedua menu sebelumnya, menu 
SuratDisposisijugaterdapatLaporanSuratDisposisidanKartuDisposisi.Menu 
PengajuanCutijugamemilikiLaporanPengajuanCuti yang berisi data pengajucuti. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
   
1.1 Latar Belakang. 
 Surat merupakan salah satu aset yang sangat berharga yang dimilikiS oleh 
sebuah institusi atau instansi. Sebelum manusia mengenal komputer, pengelolaan 
surat dilakukan secara konvensional (Classical Archiving). Saat ini di negara-
negara maju sudah banyak yang mengadopsiteknologi informasi mengelola surat 
secara digital dengan dalih untuk efisiensi waktu ada keakuratan pendataan. Surat 
merupakan salah satu sumber informasi yang memiliki fungsi penting untuk 
menunjang proses kegiatan administrasi dan manajemen sebuah institusi atau 
instansi. 
 Semua kegiatan yang dilakukan oleh institusi tersebut, baik itu berupa 
proposal, surat-menyurat maupun dokumen-dokumen lain akan menjadi surat. 
Surat yang telah diubah bentuk menjadi digital akan sangat mudah untuk dikelola. 
Diantara kelebihannya adalah proses pencarian menjadi lebih cepat, dokumentasi 
lebih praktis dan efisien, pengelolaan surat keluar masuk juga semakin mudah 
terkontrol. Dengan memanfaatkan teknologi suratseperti sistem informasi 
manajemen surat yang berbasis desktop, maka suratdapat dikelola secara 
komputerisasi. Selain itu juga memudahkan pengembangkan aplikasi kedepan. 
Dengan demikian, manajemen surat dapat berjalan sesuai prosedur yang juga 
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berfungsi mengefisiensikan waktu dalam  pengerjaan/pelaksanaannya. Itulah yang 
menjadi fokus penelitian ini. 
 Dinas koperasi & UMKM Provinsi Jatim bertempat di Jl. Raya Bandara 
Juanda, Surabaya, Jawa Timur. Dalam kurun waktu selama itu Dinas Koperasi & 
UMKM membawahi Dinas koperasi di berbagai kecamatan yang tersebar di 
Provinsi Jawa Timur itu sendiri. Dinas koperasi & UMKM itu sendiri 
melandaskan kegiatan berdasarkan prinsip-prinsip koperasi yang tentunya gerakan 
ekonomi rakyat tersebut berdasarkan asas kekeluargaan.  
Segala bentuk kegiatan mulai dari usaha mikro,kecil hingga usaha 
menengah semuanya langsung berkaitan dan dikelola langsung oleh Dinas 
Koperasi yang tersebar di beberapa kabupaten, yang nantinya bermuara pada 
Dinas Koperasi Provinsi.Menghadapi persoalan tersebut, di sini akan diulas 
pembuatan sistem informasi manajemen surat pada Dinas koperasi & UMKM 
Surabaya beserta database-nya. Maka dirancanglah suatu sistem informasi ini, 
keuntungan dari aplikasi itu sendiri adalah sebagai wadah atau media 
penyimpanan surat-surat yang dikelola, seperti pencatatan/pendataan surat masuk 
ataupun surat keluarpada sistem tersebut, sehingga mempermudah pencatatan atau 
pencarian berkas-berkas surat yang dikehendaki dengan tampilanreport-nya.  
Jika kegiatan surat-menyurat sudah dilakukan secara digital, dengan 
demikian pencarian atau penyimpanan surat yang dikelola tidak lagi dilakukan 
secara manual dengan memakan waktu dan berpotensi mengurangi human 
error.Perancangan dan pembuatan sistem ini didasarkan atas studi kasus yang 
terjadi di Dinas Koperasi & UMKM Jawa Timur.Sehubungan dengan masalah-
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masalah dan kendala yang dihadapi oleh Dinas Koperasi & UMKMJawa Timur 
tersebut, diharapkan dapat bermanfaat dan dapat dikembangkan lagi sistem 
informasi yang berbasis desktop ini, dengan kemungkinannya dilengkapi fitur 
SMS Gateway atau dikembangkan menjadi berbasis Web. 
 
1.2 Rumusan Masalah. 
 Berdasarkan latar belakang masalah di atas, dapat dirumuskan 
permasalahannya yaitu : 
a. Bagaimana pencatatan surat masuk maupun surat keluar tidak lagi 
dikerjakan secara manual? 
b. Bagaimana sistem informasi manajemen surat tersebut dapat menjadi 
media pendukung instansi tersebut dalam melakukan kegiatan surat 
menyurat? 
c. Bagaimana bukti surat fisik yang telah di-scandisimpan dan 
ditampilkan dalam report sistem informasi manajemen surat 
tersebut? 
d. Bagaimana arsip data surat menyurat yang telah tersimpan dalam 
sistem informasi manajemen surat tersebut dapat dicetak sesuai 
dengan kebutuhan instansi? 
e. Bagaimana dalam sistem informasi manajemen surat tesebut terdapat 
pula menu untuk pengajuan cuti.? 
f. Bagaimana sistem informasi manajemen surat tersebut juga dapat 
menunjukkan tempat penyimpanan bukti surat fisik tersebut? 
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1.3 Batasan Masalah. 
 Agar penilitian ini dapat berjalan lancar dan memiliki arah yang pasti, 
maka, adapun batasan masalah dari pembahasan sistem informasi Dinas koperasi 
& UMKM Provinsi Jatim ini adalah sebagai berikut : 
a. Sistem hanya melakukan perintah seperti pendataan surat 
masuk/keluar, pencarian surat, pencetakkan surat disposisi dan 
pencetakkan form surat keluar. 
b. Sistem informasi ini hanya bekerja pada sistem pencatatan surat pada 
Dinas koperasi & UMKM provinsi Jatim 
c. Data yang akan diinputkan pada sistem sesuai dengan poin 
pendataan surat yang tercantum pada sistem. 
 
1.4  Tujun  
  Berdasarkan latar belakang tersebut peneliti menyimpulkan tujuan dari 
pembuatan  sistem informasi instansi ini, yaitu membuat sistem informasi 
manajemen surat yang berbasis aplikasi desktop yang dapat bermanfaat bagi 
Dinas Koperasi& UMKM  Provinsi Jatim dalam pendataan surat masuk dan surat 
keluar. 
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1.5 Manfaat  
Keuntungan yang dapat diperoleh dari pembuatan sistem informasi berbasis 
aplikasi desktopDinas Koperasi & UMKM provinsi Jatim ini adalah : 
a. Mengubah sistem manual pendataan menjadi digital bagi admin 
dalam mencari surat-surat yang telah di entri pada sistem. 
b. Mengklasifikasikan surat berdasarkan penggolongannya sebagai 
surat masuk atau surat keluar yang memiliki  fungsi masing-masing. 
c. Menampilkan surat ijin/pengajuan cuti berdasarkan alasan yang 
dapat dipertanggung jawabkan, pengajuan cuti juga disesuaikan 
dengan jenisnya. Di dalamnya akan disertakan bukti fisik/scaning 
surat keterangan sakit jika pengaju cuti berhalangan karena sakit. 
d. Pada halaman pengajuan surat cuti, akan dilampirkan juga hasil 
scanning surat keterangan sakit atau surat keterangan lainnya yang 
berhubungan dengan pengajuan cuti. 
e. Menyimpan hasil scanningsurat fisik sebagai arsip JPEG dengan 
tidak mengubah hasil data. 
f. Bukti surat fisik akan muncul pada halaman report data surat masuk, 
maupun surat keluar. 
g. Menampilkan rak penyimpanan surat yang telah dientri pada 
halaman report data surat. 
 
1.6  Metodologi  Penulisan 
Metode yang dipakai dalam menyelesaikan penelitian ini adalah: 
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1. Wawancara. 
Melakukan tanyajawab (wawancara) kepada pihak terkait di instansi 
tersebut, semisal adalah pembimbing lapangan sebagai koordinator 
antara pihak instansi dengan peneliti. 
2. Studi Literatur. 
Melakukanstudi, analisis dan dokumentasi literatur, dan sumber catatan 
lain yang berkaitan dengan permasalahan yang dibahas, yaitu 
manajemen surat berbasis desktop. 
3. Pengumpulan Data. 
Melakukan proses-proses pencarian data penunjangmengenai sistem 
manajemen surat yang diperlukan instansi tersebut diperoleh dari survei 
dan studi pustaka. 
4. Perencanaan Sistem. 
Perencanaan pembuatan sistem meliputi perencanaan sistem manajemn 
surat dalam proses pembuatan aplikasi. 
5. Penyusunan basis data. 
Prosespenyimpanan yang di dapatkan dari hasil wawancara dengan 
pembimbing lapangan dari instansi terkait, kriteria dan aturan 
yangmengatur proses pencariandata yang saling berhubungan satu 
dengan yang lain ke dalam basis dataSQL Server 2008 sebagai media 
penyimpanan. 
6. Pembuatan program komputer yang meliputi pembuatan antar muka 
dan user. 
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Pembuatan programmenggunakan bahasa pemrogramanVisual Basic 
2010 sebagai aplikasi dalam menampilkan sistem manajemen surat 
tersebut. 
7. Uji coba sistem 
Melakukan pengujian sistem terhadap aplikasi yang telah dirancang 
sedemikian rupa dan dibuat berdasarkan studi kasus yamg terjadi di 
lapangan. Uji coba merupakan tahap pengembangan dari perancangan 
sistem yang didasarkan tas studi kasus dan sesuai kebutuhan pengguna 
dari pada sistem informasi itu sendiri nantinya. Singkat kata adalah 
poin wawancara menjadi dasar untuk memulai perancangan sistem 
8. Perbaikan atau penambahan data. 
Setelah melakukan proses pengujian sistem dan ternyata terjadi 
beberapa kekurangan atau kelemahan, maka sistem perlu diperbaiki lagi 
atau ddiperbaharui kembali. 
9. Analisa. 
Daripengujian sistem dan perbaikan atau penambahan data dibuat 
analisasistemnya apakahsistem tersebut sudah bekerja seperti yang telah 
direncanakan. 
10.  Membuat kesimpulan. 
Membuatsuatu kesimpulan atau garis besar menyeluruh dari pengujian 
sistem yang erat kaitannya denganskripsi dengan membandingkan 
sudahkah hasilnya seperti ekspektasi berdasarkan studi kasus dan 
pengembangan dari Praktek Kerja Lapangan sebelumnya. 
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11. Penyusunan laporan. 
Membuatsebuah laporan berbentukbukuskripsi dengan hard cover 
sebagai sampulnya adalah sebagai tahapan akhir dalam proses 
pengerjaan skripsi sebagai bukti dokumentasi dari peneliti. 
 
1.7 Sistematika Penulisan. 
 Untuk memudahkan dalam memahami laporan Skripsi, dikemukakan 
sistematika penulisan yang terdiri dari enam bab, adapun sistematika penulisan 
tugas akhir, yaitu: 
BAB I PENDAHULUAN 
Bab ini mengupas tentang latar belakang yang menjelaskan tentang 
informasi dari Dinas Koperasi & UMKM Jawa Timur yang 
berkaitan dengan permasalahan yang sedang dihadapi oleh Dinas 
Koperasi & UMKM Jawa Timur serta solusi dari permasalahan, 
rumusan masalah, batasan masalah, tujuan, keuntungan bagi 
pengguna, dan sistematika penulisan yang digunakan dalam 
penulisan laporan tugas akhir ini. 
BAB II TINJAUAN PUSTAKA 
Pada bab ini akan dijelaskan landasan teori-teori  yang akan  
mendukung  pada proses pembuatan sistem. Teori-teori 
tersebutdiantaranya adalah sebagai berikut: Pengertian tentang 
Sistem Informasi (Information System), Teori Tentang Diagram 
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Alur,Penjelasan Karakteristik Data, Pengertian Visual Basic, dan 
Teori tentang basis data yang digunakan pada aplikasi ini. 
BAB III  ANALISIS DAN PERANCANGAN SISTEM 
Penganlisaan sistem beserta perancangan sistem merupakan 
tahapan ketiga setelah pembuatan pustaka sebagai acuan atau 
literaur yang digunakan dalam membanty merancang sistem.Uraian 
perancangan sistem ini meliputi perancangan data mengenai data 
input dan data output sistem, perancangan proses mengenai 
bagaimana sistem akan bekerja dengan proses-proses tertentu, 
maupun perancangan antar muka dalam desain.  
BAB IV IMPLEMENTASI 
Bab Implementasi merupakan bab dimana mengupas tentang 
penerapan dari sistem informasi atau aplikasi yang dibuat  oleh 
peneliti berdasrakan studi kasus yang linier dengan judul dari pada 
skripsi tersebut. Dalam bab ini juga diuraikan pembahasan dari 
masing form yang memiliki defines beserta kegunaanya yang 
sesuai kapasitasnya. Ini bertujuan untuk memaparkan program 
secara tertulis dengan adanya laporan ini. 
BAB V UJI COBA DAN EVALUASI 
Pada bab ini dijelaskan tentang pengujan sistem secara 
umummaupun terperinci. Pengujian sistem secara umum 
membahas mengenai lingkungan uji coba untuk menggunakan 
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sistem ini. Selanjunya lebih terperinci dijelaskan dalam  pengujian 
sistem meliputi skenario pengujian baik user umum maupun 
admin, beserta langkah-langkah dalam uji coba sistem.  
Dari seluruh hasil uji coba tersebut, kemudian dianalisa kembali 
apakah telah sesuai dengan tujuan pembuatan aplikasi. 
BAB VI PENUTUP 
Bab ini merupakan bagian terakhir dari laporan tugas akhir yang 
berisi kesimpulan dari uji coba dan saran-saran yang diambil dari 
kelemahan aplikasi untuk pengembangan lebih lanjut dari sistem 
yang telah dibuat oleh  penulis.. Tentunya kesimpulan ini 
merupakan beberapa poin yang berkaitan langsung dengan sistem 
informasi manajemen surat tersebut. 
DAFTAR PUSTAKA 
Bab ini mencantumkan beberapa daftar literatur yang digunakan 
untuk membantu menyelesaikan kendala-kendala yang ditemui 
dalam pengerjaan sistem ini.Literatur berasal dari berbagai sumber 
yang mendukung proses pembuatan sistem informasi ini. 
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